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Teknoloji Gorev Tanimi Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

BiRiMi Tanitim ve Yayin

GOREV ADI Birim Sorumlusu

GOREV ALANI  [Tanitim ve Yaym Birimi

Politeknik Dergisi Makale islemleri

Dekanlik tarafindan yapilan duyurularin, dijital ortamda hazirlanarak,
akademik ve/veya idari personele e-posta yoluyla duyurulmasi.

Rutin ve yogun olarak Rektorlilk Makami, resmi kurum ve sahislarla ilgili
evraklarin diizenlenmesi ve yazigmalarinin yapilmasi

Fakiiltemizi gezmek isteyen gruplara, Fakiiltemizin tanitmak veya ilgili
boliimlerle irtibat saglamak

Fakiiltemiz Telefon Rehberinin hazirlanmasi, bastirilmasi, dagitimi ve web
ortamina aktarilmasi

Fakiiltemiz Tanitim Katalogu Ve brosiiriiniin hazirlanmasi

Egitim Ogretim Rehberinin hazirlanmasi

Egitim ve 0gretim bitimlerinde 6grencilerin fotograf ¢ekimi ve kontrolleri

Ogrenci Y1illiginin hazirlanmasi

Fakiiltemiz Mezuniyet Torenlerinin organizasyonuna katilim, fotograf ve
kamera ¢ekimi

GOREV Fakiiltemizle ilgili (A¢ilig, kapanis torenleri, mezuniyet, siir dinletisi, bayram
Ve ve yeni yil tebrigi, toplant1 ve benzeri) davetiyelerin hazirlanmasi
SORUMLULUKLAR

Sempozyum, seminer sergi ve benzeri faaliyetler ve organizasyonlarda
fotograf ve kamera ¢ekimleri

Konferans Salonunda yiiriitiillen faaliyetlerin takibi

Her sene, Fakiiltemizin ve Rektorliik Makaminin diizenledigi Spor
Faaliyetlerinin organizasyonunun yapilmasina katki, takip ve etkinliklere
lkatilim

Bilgisayarla ilgili karsilasilan problemlerde Fakiiltemiz idari personeline
teknik destek

Fakiiltemizde yapilan AOF, OSYM, GAZISEM sinavlarmin evraklariin
alinmasi, Boliimlere gore ayristirilmasi listelerin olusturulmasi ve
gonderilmesi, gorev iadelerinin ilgili kurumlara génderilip onaylatilarak
tekrar dagitiminin saglanmasi, glivenlik vb. yazismalarinin yapilmasi

Personel bilgi formlarinin diizenlenmesi

AOF ve OSYM Gérevli ve Bina Islemleri Sistemlerine akademik ve idari
personelin kayit islemlerinin yapilmasi, gerektiginde kayit silme isleminin
gerceklestirilmesi




Bilimsel Aragtirma Projelerinin uzmanlar kurulunda goriisiilmesi Ve
Rektorliik makamina arz edilmesine kadar siiregelen tiim islemlerin yapilmasi

Fakiiltemiz Ogretim Uyelerince hazirlanan bilimsel yaymlarin (Kitap,
'Yardimci Kitap, Ders Notlar1 vb.) Yaym Komisyonunda goriistilmesi
gerektiginde hakem 6gretim iiyelerine gonderilmesi ve kabul edildigi takdirde
Rektorlilk Makamina sunulmasi

Fakiilte biinyesinde gerceklestirilen ve haber degeri tasiyan etkinlikler ile
duyurularin web ortamina aktarilmasi

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Yiiksekogretim Akademik Tegkilat Yonetmeligi

124 no’lu Kanun Hitkmiinde Kararname

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. /12021
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